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Znak sprawy: BK.1711.1.15.2017
Protokol kontroli kompleksowej Nr P-19/2017

przeprowadzonej w Przedszkolu Nr 7 w Zabrzu, ul. Wolnosci 215a. Numer statystyczny jed-
nostki (REGON) 241775935.

Kontrole przeprowadzit Stawomir Malczewski — Inspektor — pracownik Biura Kontroli Urzedu
Miejskiego w Zabrzu, dziatajagc na podstawie upowaznienia do kontroli Nr 434/2017 z dnia
13 pazdziernika 2017 r. wydanego przez Prezydenta Miasta Zabrze. Kontrole przeprowadzono
w okresie od dnia 26 pazdziernika 2017 r. do dnia 24 listopada 2017 r. Upowaznienie do prze-
prowadzenia kontroli stanowi zafgcznik nr 1.

Przedmiotem planowej kontroli kompleksowej byly nastepujace zagadnienia:

- wydatkowanie srodkéw publicznych zgodnie z ustawg o finansach publicznych i ustalo-
ng w jednostce politykg rachunkowosci;

- realizacji planu finansowego;

- gospodarowania mieniem;

- wiarygodnosci sprawozdan;

- sprawdzenie danych z ankiety za 2016 r.

Kontrolg objeto 2016 r. i I pétrocze 2017 r.

Ustalenia kontroli zawarte zostaly w kolejnych rozdziatach:

str.
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II. USTALENIA SZCZEGOLOWE 4
1. Polityka rachunkowosci 4
2. Sprawy organizacyjne i pracownicze 5
3. Gospodarka pieniezna i rozrachunki 7
4. Remonty, inwestycje, zamoéwienia publiczne 11
5. Gospodarowanie mieniem 13
6. Sprawdzenie danych z ankiety 15
III. WNIOSKI, UWAGI KONCOWE 15

I. USTALENIA OGOLNE

Przedszkole Nr 7 (zwany dalej Przedszkole) jest gminng jednostka budzetows, ktéra prowadzi
swoja dziatalno$¢ statutowa w budynku zlokalizowanym w Zabrzu przy ul. Wolnosci 215a
o powierzchni uzytkowej 250 m? potozony jest na dziatce nr 2595/80 o powierzchni 3179 m?,
bedacej wlasnoscig Gminy Zabrze. Na mocy Decyzji z dnia 30.06.2011 r. Prezydenta Miasta
nieruchomos$¢ oddano w trwaly zarzad narzecz Przedszkola na czas nieoznaczony. Trwaty
zarzad na rzecz Przedszkola zostalo wpisane w ksigdze wieczystej nr GL17Z/00034388/3
prowadzonej przez Sad Rejonowy w Zabrzu. Wyzej wymieniona decyzja stanowi zalgcznik
nr 2.
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Przeglady budynku i instalacji przy ul. Wolnosci 215a prowadzone sa zgodnie z art. 62 pkt 1
i 2 ustawy Prawo budowlane, a fakt ich przeprowadzenia w 2016 r. i [ potroczu 2017 r. zwery-
fikowano na podstawie wpiséw do ksigzki obiektu budowlanego. Wszystkie wymagane ustawg
przeglady zostaly przeprowadzone.

Dyrektorem Przedszkola od dnia 1 wrzesnia 1997 r. jest Pani Mariola Krinke. W kontrolowa-
nym okresie obowigzywalo powierzenie stanowiska przez Prezydenta Miasta Zabrze z dnia

01.08.2012 r. (znak WO.1.-4424.2.99.2012.BM) na okres od 1.09.2012 r. do 31.08.2017 r.
(zatgcznik nr 3).

Gtowna ksiegowg Przedszkola od 1 kwietnia 2005 r. jest Pani Sylwia Konacka, zatrudniona
w wymiarze 0,5 etatu na czas nieokreslony, ktorej powierzono obowiazki zgodnie z aktualng
ustawa o finansach publicznych.

Uprawnionymi do udzielania informacji w imieniu Kontrolowanego byli:
— Mariola Krinke — Dyrektor Przedszkola,
— Sylwia Konacka — Gtéwna Ksiggowa.

Przedmiotowa kontrole zrealizowano w oparciu o dokumenty udostgpnione przez kierownic-
two jednostki oraz ustne wyjasnienia pracownikow merytorycznych.

Kontrola przeprowadzona zostala w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego
oraz zarzadzenia Prezydenta i uchwaty Rady Miasta Zabrze, a w szczeg6lnosci:

- ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1943,
Z pézn. zm.);

- ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
1870,);

- ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047,
z pdzn. zm.);

- ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1666, z p6zn.
zm.);

- ustawe z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446);

- ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902, z p6Zn. zm.);

- ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz. U.
z 2016 1., poz. 2032, z p6Zn. zm.);

- ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia (t.j. Dz.U. z 2008 r., nr 69
poz.415 z p6zn. zm.);

- ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.].
Dz.U. z2017 r., poz. 1778, z pd6zn. zm.);

- ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (t.j. Dz.U. 2016 poz. 1793z p6zn.zm.);

- ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
22016 r., poz. 800, z p6Zn. zm.);

- ustawe z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz.U. 2017 poz. 1332 z p6zn.zm.);
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rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1864);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze sto-
sunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz.U.2017
poz. 894);

rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowni-
kéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786, z p6zn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegblowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2236, z pdzn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie
sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaklado-
wy fundusz §wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 43, poz. 349);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwo-
wych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 760);
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej (t.j. Dz. U. 22016 1., poz. 1015, z pdzn. zm.);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jedno-
stek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1773);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budze-
towych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1542);

uchwatg Nr XX/208/15 Rady Miasta Zabrze z dnia 21 grudnia 2015 r. w sprawie budzetu
Miasta Zabrze na 2016 rok (z pdzn. zm.);

uchwale Nr XXXV/367/16 Rady Miasta Zabrze z dnia 19 grudnia 2016 r. w sprawie
budzetu Miasta Zabrze na 2017 rok (z p6zn. zm.);

uchwale Nr LII/768/14 Rady Miasta Zabrze z dnia 9 czerwca 2014 r. w sprawie okresle-
nia wysokosci oplaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych przed-
szkolach prowadzonych przez Miasto Zabrze;

uchwale Nr XXXVI1/384/17 Rady Miasta Zabrze z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie
okreslenia wysokosci optaty za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych
przedszkolach prowadzonych przez Miasto Zabrze.

W ramach nadzoru prowadzonego przez Prezydenta Miasta Zabrze, Przedszkole jest rokrocznie
kontrolowany metoda ankietowa w zakresie gospodarki finansowe;.

Przedszkole jest jednostka organizacyjng Miasta, dzialajacg w formie jednostki budzetowe;j,
ktéra dziala na bazie wyodrgbnionego mienia Gminy Zabrze. Swojg dziatalnos¢ prowadzi na
podstawie statutu. Kontrolujagcemu przedstawiono tekst jednolity statutu przyjety Uchwatg nr
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1/2016/17 z 30/08/2016 Rady Pedagogicznej Przedszkola Nr 7 w sprawie przyjecia tekstu
ujednoliconego Statutu Przedszkola Nr 7. Wprowadzone w w/w Uchwale zmiany nie znajduja
odzwierciedlenia w tekscie jednolitym stanowigcym zatgcznik nr 1 do Uchwaty. Kontrolowany
w trakcie kontroli dostosowat zapisy statutu do Uchwaty.

W Przedszkolu prowadzony jest na biezaco rejestr zarzadzen, Kontrolujagcemu przedtozono
rejestr zarzgdzen wprowadzonych w 2016 r. i 2017 r. (zalgcznik nr 4). Ponadto Kontrolujacemu
przedstawiono wewngtrzne procedury, instrukcje i regulaminy ustalajace zasady dziatalnosci
jednostki. Pracownicy zapoznawani sg z wprowadzanymi uregulowaniami poprzez wywiesza-
nie zarzgdzen na tablicy ogloszen a w przypadku najistotniejszych poprzez pisemne potwier-
dzenie dotaczane do teczki osobowe;.

I1. Ustalenia szczegotowe
1. Polityka rachunkowos$ci

Kontrolujacy stwierdza, ze zarzgdzeniem nr 3/2012 Dyrektora Przedszkola z dnia 30.03.2012 r.
w Przedszkolu zgodnie z wymogiem art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci (zwana dalej u.o.r.)
spetniono obowigzek wprowadzenia polityki rachunkowosci w formie pisemnej. Zarzadzenia-
mi nr 9/2015/2016 z dnia 4.01.2016 r. (uchylono w planie kont pozycje 770 i 771, zmieniono
brzmienie konta 760 i 761) oraz nr 12/2016/2017 z dnia 23.01.2017 r. (w rozdziale zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych — terminy sporzadzania sprawozdania dodano zapis o termi-
nie sporzadzania sprawozdania ,,deklaracja VAT 7”, a w rozdziale zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych — wykaz programéw kompturowych dodano program ,.e-deklaracje - program
do ewidencji VAT”) dokonano aktualizacji zapisow polityki rachunkowosci.

Obowigzujgca polityka rachunkowosci zawiera:
e okreslenie roku obrotowego;
e plan kont z zasadami prowadzenia ksigg rachunkowych;
e instrukcje obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych;
e instrukcje w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;
e procedure kontroli drukéw $cislego zarachowania;
e procedure kontroli intendenta;
e instrukcje kontroli finansowej wewngtrznej;
e plan kontroli zarzadczej.

Na mocy zawartego w dniu 1.04.2005 r. Porozumienia i Aneksu nr 1 z dnia 3.09.2012 r. ksiegi
rachunkowe kontrolowanej jednostki prowadzone sg w Przedszkolu nr 33 (zalgcznik nr 5).
Obejmujg one zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworzg dziennik, ksigge glow-
ng, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocni-
czych, wykaz sktadnikow aktywdéw i pasywow. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zda-
rzen jakie nastapily w okresie sprawozdawczym. Kontrolujgcy przypomina o wynikajacej z art.
6 pkt 112 u.o.r. koniecznosci stosowania w ksiggach rachunkowych zasady memorialowe;j.

Konta ksiegi glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w uje¢ciu systematycznym. Na kontach
ksiegi gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych w dzienniku zdarzen zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu. Zapisy dokonywane sg w ujeciu chronologicznym. Ksiggi pomocnicze
zawieraja zapisy uszczegOlowiajgce i1 uzupelniajgce zapisy na kontach ksiggi gltowne;.
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W Przedszkolu prowadzone sg nastepujace ksiegi pomocnicze: srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, rozrachunkow z tytutu wynagrodzen i wykaz rzeczowych sktadni-
kéw majatku obrotowego (magazyn zywnosciowy). Na podstawie zapisOw na kontach ksiegi
gléwnej na koniec miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotoéw i sald. Na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na
dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywéw. Podstawg
do dokonania zapisu operacji ksiggowej sg dowody ksiegowe potwierdzajgce dokonanie opera-
cji gospodarcze;j.

Przedszkole w swej dziatalno$ci korzysta z programdéw komputerowych:

- Qwark — aktualna wersja 46.00;

- Qwant — aktualna wersja 46.00;

- Platnik — aktualna wersja 10.01.001;

- Superintendent.

Poniewaz wykaz programéw zawierat nieaktualne dane w trakcie kontroli wprowadzone zostato
zarzadzenie aktualizujace wersje stosowanego oprogramowania.

W instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowo — finansowych wymieniono stosowane w Przed-
szkolu rodzaje dokumentow, zasady ich przygotowywania i kontroli (merytorycznej, formalno
— rachunkowej) oraz zatwierdzania. Instrukcja zawiera takze karte wzoréw podpisow os6b
upowaznionych, ktérg w trakcie kontroli zaktualizowano o stosowane przez pracownikow
skroty podpisow (parafy).

2. Sprawy organizacyjne i pracownicze

Zgodnie z przedstawionym wykazem stan zatrudnienia w styczniu 2016 r. wynosit 21 oséb
(17,18 etatow), w tym 10 nauczycieli (7,18 etatow), 11 pracownikéw administracji i obstugi
(10 etatow). Na koniec 2016 r. stan zatrudnienia wzrdst o 1 osobe (przybyto 2 nauczycieli, 1lo$¢
pracownikéw administracyjno — obstugowych zmalala o 1 osobg). Ilo$¢ etatdéw wzrosta o 0,66
etatu. Na dzien 30 czerwca 2017 r. liczba 0s6b i etatow nie ulegla zmianie i nadal wynosita 22
osoby zatrudniona na 17,84 etatach. (zalgcznik nr 6). Wg Kontrolujgcego stan zatrudnienia
zapewnia realizacje zadan statutowych jednostki.

Na podstawie przedlozonej kontrolujgcemu aktualnej listy pracownikéw do kontroli wybrano
7 pracownikow, petlnigcych rézne funkcje: gtownego ksiggowego, nauczyciela, nauczyciela-
katechety, samodzielnego referenta ds. zywienia, kucharki, pracownika gospodarczego, woznej
oddzialowe;.

Przeprowadzono weryfikacj¢ prawidtowosci prowadzenia teczek osobowych i sposobu ewi-
dencjonowania znajdujgcych si¢ w nich dokumentéw wymienionych powyzej pracownikow.
Stwierdzono, ze nie sg one prowadzone zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej. Numeracja dokumentéw na wykazach nie odpowiada nu-
merom dokumentow. Ponadto numery nie sg umieszczane na dokumentach ale na koszulkach,
w ktérych je umieszczono. Uchybienie zostato usunigte w trakcie kontroli.

W okresie objetym kontrolg w Przedszkolu obowigzywal wprowadzony zarzadzeniem Dyrek-
tora nr 2/2012 z dnia 5.01.2012 r. regulamin pracy (zmieniony z dniem 1.09.2017 r. zarzadze-
niem nr 1/2017/2018). Dyrektor na poczatku roku szkolnego przygotowuje harmonogram czasu
pracy pedagogoéw na arkuszu organizacyjnym. Kazda stala zmiana dokonywana jest poprzez
sporzagdzenie aneksu arkusza. Pracownicy administracji i obstugi w wiekszosci pracuja w $cisle
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okreslonych godzinach, jedynie dwaj pracownicy na stanowiskach obstugowych pracuja
w systemie zmianowym (tygodniowym) naprzemiennie w godzinach 6% — 14% i 8% — 16%,
Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na indywidualnej liscie obecnosci i wpi-
saniem godzin pracy na dany dzien. Pedagodzy poza podpisaniem listy obecnosci zobowigzani
sa do wpisania tematu zaje¢ i ztozenie podpisu w dzienniku zajeé. W przypadku nieobecnosci
pracownika, dyrektor akceptuje swoim podpisem jej przyczyng. W Przedszkolu obowigzuje
jednomiesigczny okres rozliczeniowy.Wyznaczony pracownik prowadzi na biezaco ewidencj¢
kontroli czasu pracy w formie indywidualnej karty czasu pracy. Po zakonczeniu miesigca pod-
choroba). Dla pracownikow pedagogicznych prowadzona jest oddzielna ewidencja czasu pracy
zrealizowanych w ramach zastepstw doraznych.
Zalacznikami do regulaminu sg:
- wzor o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem (podpisany dotgczony jest do
teczki osobowej pracownika);
- tabela norm przydziatu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej i obuwia;
- regulamin premiowania — maksymalna wysoko$¢ premii to 20% ptacy zasadniczej;
- regulamin przyznawania nagrod - ustalono, ze nagrody moga stanowi¢ 1% srodkéw na wyna-
grodzenia osobowe;
- zasady przyznawania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
W kontrolowanej jednostce na podstawie wnioskow pracownikow tworzy si¢ roczne planow
urlopow. Urlopy kazdorazowo udzielane sa na pisemny wniosek pracownika, ktéry po uzupel-
nieniu przez samodzielnego referenta o informacj¢ nt. ilosci dni pozostatych do wykorzystania
i zgodnosci (niezgodnos$ci) z planem urlopow, akceptowany jest kazdorazowo przez dyrektora,
biorgcego pod uwage zachowanie normalnego toku pracy placowki. Kontrolujagcemu przedsta-
wiono zbiorczy plan urlopéw na 2016 r., wnioski urlopowe, karty urlopéw wybranych pracow-
nikow oraz karty ewidencji czasu pracy z zaznaczonymi dniami nieobecnosci. Pracownicy nie
korzystaja z urlopow na zgdanie. Analizowane dokumenty byly sporzadzone prawidlowo
(stwierdzono kilka przypadkow btednego odznaczenia zgodnosci termindéw urlopu z planem
urlopéw), podpisane i zakceptowane przez wyznaczone w regulaminie pracy osoby.
Przedszkole, podobnie jak inni ptatnicy sktadek ZUS, jest ustawowo zobowigzany do przeka-
zywania dokumentéw drogag elektroniczng. W tym celu wykorzystuje program udostepniony
przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Komunikacja z ZUS Zabrze odbywa si¢ przy wyko-
rzystaniu programu PLATNIK.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami art. 16 ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz
art. 79 ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych
w okresie objetym kontrolg obowigzywaly nastepujace wysokosci sktadek na ubezpieczenie
spoteczne:

Rodzaj ubezpieczenia | Stawka tgcznie Finansowana  przez Flnansov.vana przez
pracodawce pracownika

Emerytalne 19.52% 9,76% 9,76%

Rentowe 8,00% 6,5% 1,50%

Chorobowe 2,45% - 2,45%

Fundusz Pracy 2,45% 2,45% -
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Zdrowotne 9,00% - 9,00%

1.04.2016 —11.04.2016 -
31.03.2017-0,93% | 31.03.2017 — 0,93%
Wypadkowe 1.04.2017- 1.04.2017- -

31.03.2018 - 0,93% | 31.03.2018 — 0,93%

W Przedszkolu prawidlowo zastosowano zwolnienie pracodawcy z optacania sktadek na Fun-
dusz Pracy przy uwzglednieniu przepisow zawartych w art. 104 ustawy o promocji zatrudnie-
nia i instytucjach rynku pracy. Kontrolujgcemu przedlozono zbiorcza informacj¢ dotyczacg
0sob, ktorych wynagrodzenia w okresie obj¢tym kontrolg podlegaty zwolnieniu ze wskazaniem
okresu jakiego zwolnienie dotyczylo. Weryfikacja materiatu potwierdzita prawidtowo$é nali-
czen sktadek. Przedszkole zobowigzane jest oplaci¢ sktadki na ubezpieczenia za dany miesigc
nie p6zniej niz do 5. dnia nastepnego miesigca, a w przypadku podatku dochodowego regulo-
wa¢é zaliczki do 20. dnia nastepnego miesigca. W wybranych do kontroli miesigcach tj. w mar-
cu, maju, wrzesniu i grudniu 2016 r. nie stwierdzono przekroczenia tego terminu.

W Przedszkolu warunki i sktadniki wynagradzania pracownikéw okresla ww. Regulamin pracy
Na podstawie jego zapisow dokonano analizy prawidlowosci naliczen indywidualnych wyna-
grodzen dla wytypowanych pracownikéw. Weryfikacji poddano zgodnos¢ naliczen z zapisami
w umowach o prace i ich aneksach - stawka zasadnicza, dodatek za wieloletnig prace, dodatek
specjalny, prawidtowos$¢ naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne, prawidtowos¢ odli-
czen za okresy choroby. Kontrolujgcy poréwnat dane z przedstawionymi kartami wynagrodzen,
kartami zasitkowymi i listami ptac za 2016 r. Stwierdzono, ze w jednym przypadku btednie
wyliczono wyshuge lat a w innym zle naliczano dodatek za pelnienie funkcji spotecznego in-
spektora pracy. W trakcie kontroli dokonano stosownych korekt wynagrodzen (wyptata wystu-
gi i zwrot nienaleznej kwoty dodatku). Wszystkie stawki sktadek i podatkéw dla wybranych
pracownikow zostaly ustalone i wyptacone prawidlowo.

Zweryfikowano poprawnos¢ naliczenia nagrody rocznej. Przedszkole prawidlowo dokonato
naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2016 r. u wybranych do kontroli pracow-
nikow.

3. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

W Przedszkolu nie funkcjonuje kasa. Jedynym stosowanym dokumentem ,,kasowym” jest ra-
port kasowy, sporzadzany w momencie pobrania zaliczki — kazde pobranie gotéwki z banku
ewidencjonowane jest na takim dokumencie.

W Przedszkolu samodzielny referent ds. zywienia korzysta ze stalych zaliczek - na dokonywa-
nie zakupdéw zywnosciowych i budzetowych. Maksymalna wysokos¢ kazdej z nich okreslona
zostala w czesci ,,obrot gotowkowy” polityki. Tam tez ustalono, ze zaliczki sg rozliczane ,,do
zera” dwa razy w roku (na dzien 30.06 i 31.12). W przypadku pobrania gotowki (zaliczki) na
inne cele (np. $wiadczenia socjalne), srodki sg rozchodowane i rozliczone w tym samym dniu.
Analiza dokumentacji zaliczkowej ujawnila przypadki dokonywania zakupéw z wiasnych
$rodkéw pracownikoéw przed pobraniem zaliczki. Jak wyjasniono s3 to sytuacje wyjatkowe
najczesciej zwigzane z dokonywaniem zakupow droga elektroniczng. Kontrolujacy przypomi-
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na, ze niedopuszczalne jest wydatkowanie wlasnych srodkéw i dokonywanie zakupéw bez
pobrania zaliczki.

W Przedszkolu prowadzona jest ewidencja drukdw $cistego zarachowania — wg uzyskanych od
Kontrolowanego informacji, jednostka dokonuje w niej jedynie wpiséw wydanych arkuszy
spisowych. Drugim drukiem uwzglednionym w uregulowaniach wewnetrznych sa czeki go-
towkowe, jednak Przedszkole zrezygnowato z papierowej wersji, zastepujgc ja dokumentem
elektronicznym, co zostanie usankcjonowane w przygotowywanej nowej polityce rachunkowo-
Sci.

Przedszkole jest jednostka budzetowa prowadzaca gospodarke finansowa wedlug zasad okre-
Slonych w u.f.p. Podstawg gospodarki jest projekt planu finansowego Przedszkola dostosowany
do informacji przekazanych przez Skarbnika Miasta, wynikajgcych z projektu budzetu miasta,
natomiast po uchwaleniu budzetu przez organ stanowiacy (uchwata Nr X/208/15 zdnia
21.12.2015 r. w sprawie budzetu miasta Zabrze na 2016 r. i uchwata nr XXXV/367/16
2 19.12.2016 r. w sprawie budzetu Miasta Zabrze na 2017 r.) plan finansowy skorelowany ze
wskaznikami wynikajacymi z uchwalonego budzetu.

W trakcie 2016 r. i 2017 r. dokonywano przesunie¢ pomigdzy paragrafami wydatkowymi, nie
zmieniajgcych ustalonej w uchwale kwoty wydatkow. O wszystkich korektach na biezaco
informowano Urzad Miejski w Zabrzu. Natomiast dokonane zwigkszenia w wysokosci planu
wydatkow kazdorazowo nastgpowatly na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta.

Plan dochoddéw i kosztéw oraz jego wykonanie za 2016 r. i w I potroczu 2017 r. (w z1)

Plan 2016 r. | Wykonanie | Plan 2017 r. | Plan po | Wykonanie
o Plan 2016 r. ia_ | na dzien | 01.01.2017 zmianach planu na
. po Zmia .01.
Wyszezegolnienie | @ 112016 | nach 31.12.2016 30.06.2017 | 30.06.2017
r. r. r.
Dochod
) y 25000,00 24669,00 24333,88 25500,00 25500,00 11428,06
ogélem w tym:
660 24669,00 24200,32 11342,83
920 0 5,56 6,07
970 0 128,00 79,16
Wydatki 739999,00 | 804203,00 | 796731,19 | 785841,00 | 788965,00 | 454056,37
ogolem w tym:
80104 739999.00 | 801525,00 | 794053,19 | 785841,00 | 785841,00 | 45093237
80195 2678,00 2678,00 3124,00 3124,00

Kontrolujacy dokonal wyrywkowego sprawdzenia prawidtowosci naliczania optat za pobyt
dzieci w miesiacach listopadzie 2016 r. i lutym 2017 r. Do kontroli wybrano szescioro dzieci
korzystajacych z roéznej ilosci godzin dodatkowych i z rdéznej ilosci positkow. Rodzice
w pierwszym miesigcu wnoszg oplate za pobyt i wyzywienie w peinej wysokosci. W kolejnych
oplaty sg naliczane z uwzglednieniem nieobecnosci w poprzednim miesigcu. W jednym przy-
padku stwierdzono btednie dokonane odliczenie nieobecnosci za miesigc poprzedni, co spowo-
dowato niedoptate. W trakcie kontroli dokonano uzupetnienia optat (zalgcznik nr 7). Zgodnie
z wytycznymi UM dochody wilasne Przedszkola w kwocie nieprzekraczajacej 5000 zt sg prze-
kazywane na rachunek Miasta do 5. nastepnego miesigca, dochody powyzej ww kwoty sa
przekazywane na biezaco.
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Analiza kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan (przeanalizowano sprawozdania za
IV kwartal 2016 r. i II kwartal 2017 r.) nie wykazata zobowigzan wymagalnych. Natomiast
w sprawozdaniu dotyczgcym naleznosci wymagalnych Rb-N za IV kwartat 2016 r. wykazano
naleznosci gospodarstw domowych na kwote 2803,85 zt. Sktadaja si¢ na nig zalegtosci w opta-
tach za pobyt dzieci w przedszkolu powyzej 5 godzin (751,94 z}) i za zywienie (2051,91 z}).
W sprawozdaniu za II kwartat 2017 r. wykazano nastgpujace naleznosci:

- depozyty na zadanie w bankach w kwocie 38257,86 zl;
- naleznosci z tytutu dostaw robo6t i ustug od gospodarstw domowych w kwocie 2365,34 zi;
- pozostate naleznosci z innych tytutéw od gospodarstw domowych w kwocie 62,96 zi.

W pierwszym przypadku podana kwota stanowi saldo na rachunku bankowym na dzien
30.06.2017 r. Nastepna kwota stanowi zaleglo$ci w optatach za pobyt dziecka w przedszkolu
(552,94 z1) i optatach za zywienie (1812,40 zl). Ostatnia warto$¢ naleznosci tj. 62,96 zt, doty-
czy zajecia komorniczego jednego z pracownikow, ktore przestano do komornika w dniu
29.06.2017 r. zamiast 3.07.2017 r. Kserokopie sprawozdan i ztozonych przez Przedszkole
wyjasnien stanowig zalgcznik nr 8. voddelo ) é

Zgodnie z przedstawionym wyjasnieniem Przedszkole pedﬁqi dziatania majace na celu odzy-
skanie naleznosci. O powstalych zaleglosciach w optatach z tytutu pobytu dziecka i zywienia
w Przedszkolu rodzice informowani sg pisemnie (wezwania do zaplaty), upomninani ustnie.
Ponadto w niektérych wypadkach dokonywane sg zmiany uméw (ograniczenie czasu pobytu
do 5 godzin bez wyzywienia). Poniewaz podjete dziatania nie spowodowaty odzyskania catosci
naleznosci dyrektor Przedszkola zarzadzeniami 6/2016/2017, 7/2016/2017 i 8/2016/2017 z dnia
31.12.2016 r., opierajac si¢ na § 4 pkt. 6 Uchwaly Rady Miejskiej Nr XLIX/658/10 z dnia
15.02.2010 r. i biorgc pod uwage fakt, ze zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepo-
waniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztéw dochodzenia i egzekucji tej
naleznosci lub postepowanie egzekucyjne okaze si¢ nieskuteczne, umorzyt naleznosci od ro-
dzicoéw. Kserokopie wyjasnienia i zarzadzen dyrektora znajdujg sie w zalgczniku nr 9.

Kontrolujacy zapoznat si¢ ze sposobem prowadzenia przez jednostke dokumentacji ksiggowej
dotyczacej dokonanych operacji pieni¢znych i rozrachunkéw. Dowody ksiegowe wprowadzane
sg do dwbch odrebnych ksiag glownych: dochody wiasne i realizacja budzetu oraz dochody
i wydatki rachunku wydzielonego. Dla kazdej ksiegi dokumenty numerowane sg odrebnie. Taki
sposob prowadzenia ksiag spelnia wymogi art. 14 pkt 2 uor. Sprawdzono prawidlowos¢ spo-
rzadzania, akceptowania i ksiegowania dokumentéw ksiggowych w wybranych miesigcach, tj.:

Dochody wlasne i realizacja budzetu

— maj 2016 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw 166 do 203, raport kasowy
o numerze 1/5/2016 i wyciagi bankowe o numerach 78 do 99;

— sierpien 2016 r. — dowody ksiegowe o numerach dokumentéw 310 do 351, raporty ka-
sowe nr 1/8/2016, 2/8/2016 i wyciagi bankowe o numerach 143 do 159;

— grudzien 2016 r. — dowody ksiegowe o numerach 487 do 559, raporty kasowe
nr 1/12/2016, 2/12/2016, 3/12/2016 i wyciagi bankowe o numerach 218 do 238;

— marzec 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw 72 do 115, raporty kaso-
we nr 1/3/2017, 2/3/2017, 3/3/2017 i wyciagi bankowe o numerach 40 do 62;
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— czerwiec 2017 r. — dowody ksiegowe o numerach 213 do 254, raporty kasowe
nr 1/06/2017, 2/06/2017, 3/06/2017 i wyciagi bankowe o numerach 102 do 120.

Dochody i wydatki rachunku wydzielonego

— maj 2016 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw 151 do 186, raport kasowy
o numerze 1/5/2016, 2/5/2016, 3/5/2016 i wyciggi bankowe o numerach 78 do 96;

— sierpien 2016 r. — dowody ksiggowe o numerach dokumentéw 265 do 270, raporty ka-
sowe nr 1/8/2016 1 wyciagi bankowe o numerach 136 do 140;

— grudzien 2016 r. — dowody ksiggowe o numerach 385 do 437, raporty kasowe
nr 1/12/2016, 2/12/2016 i wyciagi bankowe o numerach 202 do 224;

— marzec 2017 r. — dowody ksiegowe o numerach dokumentéw 75 do 115, raporty kaso-
we nr 1/03/2017, 2/03/2017, 3/03/2017 i wyciggi bankowe o numerach 40 do 62;

— czerwiec 2017 r. — dowody ksiggowe o numerach 196 do 231, raporty kasowe
nr 1/06/2017, 2/06/2017, 3/06/2017 i wyciggi bankowe o numerach 104 do 125.

Na koniec kazdego miesiaca sporzadzany jest raport obrotow towaréw w magazynie do ktérego
zalgczany jest raport Zywieniowy, zestawienie asygnat wydania, zestawienie faktur, zestawie-
nie magazynowe wg kategorii a takze dzienne raporty zywieniowe. Dokumenty sg sporzadzane
w programie Superlntendent i podpisane przez Dyrektora Przedszkola. Zgodnie z procedura
kontroli intendenta dokonuje gtowny ksiggowy wraz z wyznaczong przez Dyrektora osoba.
Kontrolujacy stwierdzil, ze dokonane operacje pieni¢zne i rozrachunki zostaty przeprowadzone
i zaksiggowane na podstawie odpowiednich dowoddéw ksiggowych, takich jak: faktury
i rachunki, przelewy i wyciagi bankowe. Dowodom ksiegowym nadano odpowiednig dekreta-
cje (z podpisem gt. ksiggowej dokonujacej tego wskazania zgodnie z art. 21 uor) oraz zostaty
zatwierdzone przez osoby dokonujace sprawdzen i zatwierdzen. Na dokumentach znajdowaly
si¢ opisy transakcji jak réwniez umieszczono informacje o dokonaniu zaptaty. Brak naomiast
adnotacji o wpisie do rejestru podawczego. Jedynie w przypadku uméw odpowiedzialny pra-
cownik umieszcza na dokumencie numer umowy i kolejny numer wpisu do rejestru. Dyrektor
Przedszkola poinformowatl, ze pracownik rejestruje jedynie te faktury, na ktére zawarte sa
umowy, pozostate przed przekazaniem do ksiegowosci sg kopiowane. Rejestr podawczy nie
jest prowadzony (zalgcznik nr 10). Poniewaz taki tryb jest niezgodny z § 8 pkt 2 obowigzujace;j
Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw, Kontrolujgcy zaleca zastosowanie si¢
do przyjetych uregulowan wewnetrznych.

W Przedszkolu przelewy bankowe wykonuje si¢ za pomocg elektronicznej aplikacji bankowe;.
Za wprowadzanie do systemu danych na podstawie zaakceptowanych dokumentéw odpowiada
Glowny Kiegowy, a za akceptacje i wysytke odpowiada dyrektor lub referent. Wyciagi spraw-
dzane sg przez Gléwnego Ksiegowego (na dowdd kontroli na dokumencie umieszczana jest
pieczatka imienna i podpis).

Dziatalno$¢ socjalna Przedszkola prowadzona jest w oparciu o przepisy zawarte w ustawie
o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych i1 w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie sposobu ustalania przecigtnej liczby zatrudnionych w celu naliczania
odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz regulaminie wspolnego FSS obowig-
zujacym od dnia 17.10.2013 r. Umowa o prowadzeniu wspdlnego funduszu §wiadczen socjal-
nych zostala zawarta w dniu 1.01.2004 r. Aneksem nr r z 19.09.2007 r. uaktualniono admini-
stratora - obecnie jest to Dyrektor Przedszkola Nr 27. Wysokosé swiadczenia uzalezniona jest
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od deklarowanego dochodu na osob¢ w rodzinie pracownika. Administrator funduszu co roku
informuje pracownikdéw o wysokosci przystugujacych pracownikowi swiadczen.

Wyliczenie odpisu na ZFSS wedtug wielkosci zatrudnienia przedstawialo sie nastepujaco:

Do wyliczenia wysokosci funduszu na 2016 r. przyjeto srednig liczbe etatow nauczycieli 7,18,
srednig liczbe etatow pracownikéw administracji i obstugi 8,16 1 4 emerytéw. Laczna obliczona
kwota odpisu — 30421,02 zt. Zgodnie z zasadami w 31 maja 2016 r. dokonano odpisu w wyso-
kosci 22816,00 zt (75% wyzej wyliczonej kwoty = 22815,77 zt). W miesigcu wrzesniu doko-
nano przeliczenia wysokosci odpisu — $rednia liczna etatow pedagogdéw wzrosta do 7,73 etatu,
administracji i obslugi do 9,04 etatdéw, liczba emerytow nie ulegla zmianie. Skorygowany odpis
wynosit lacznie 32967,63 zt. W zwigzku z powyzszym w dniu 30 wrzesnia 2016 r. na konto
funduszu przelano pozostatg kwote tj. 10151,59 zt (wg obliczen 10151,63 zt — réznica wynika z
zastosowanych zaokraglen.). W miesigcu grudniu nie byto potrzeby dokonania korekty. Anali-
za prawidltowosci naliczenia odpisu w 2017 r. - $rednia liczba etatéw nauczycieli — 8,17, $red-
nia liczba etatow administracji 1 obstugi — 8,33, ilos¢ emerytow 4 osoby. Przedszkole naliczyto
odpis w wysokosci 34290,69 zt 1 w misigcu maju dokonalo przelewu 75% tej kwoty tj.
25718,00 zt (prawidlowo powinno by¢ 25718,02z1 — przyczyna j.w) . Kontrolujacy nie wnosi
uwag do trybu i terminowosci naliczania i dokonania odpisu na ZFSS w 2016 1.1 2017 .

4. Remonty, inwestycje, zamoéwienia publiczne

W kontrolowanej jednostce obowigzuje regulamin dokonywania zakupdw, dostaw, ustug
i remontow ktorych wartos¢ nie przekracza 30 000 euro (zarzadzenie nr 9/2014/2015
z 30.10.2014 r.). W zaleznosci od wartosci zamOwienia stosowane sg rozne tryby sktadania
zamoOwien i realizacji dostaw towardw i ustug:

- do 4000 euro netto — nie wymagana jest forma pisemna zamdwienia (nie dotyczy zamowien
asortymentoéw zywieniowych — podlegaja niezaleznie od kwoty trybowi powyzej 20 000 euro).
Decyzje o ztozeniu zamoéwienia podejmuje dyrektor na ustny wniosek pracownika po uzgod-
nieniu zgodnosci z planem wydatkow z gldéwnym ksiegowym. Udokumentowaniem zaméwie-
nia jest faktura lub inny dokument ksiegowy opisany przez pracownika dokonujacego zamo-
wienia, podpisany przez dyrektora odpowiedzialnego merytorycznie za zamowienie i gtownego
ksiggowego;

- 0d 4001 euro do 20 000 euro netto — podstawg wyboru kontrahenta jest zaakceptowana przez
dyrektora notatka z przeprowadzonego rozpoznania rynku (telefonicznego, pisemnego, elektro-

nicznego).

Zamowienie sporzadza si¢ w formie pisemnej, a jesli wymaga tego interes placéwki (gwaran-
cja, warunki ptatnosci, transport) sporzadza si¢ pisemng umowe. W przypadku robét budowla-
nych zawsze obowigzuje umowa pisemna. Dla 0s6b nie prowadzacych dziatalnosci gospodar-
czej podstawa wyplaty naleznosci jest umowa zlecenia lub o dzieto, a dla firm wystawiona
faktura. Dokumentacj¢ zamowienia stanowig notatka z rozpoznania rynku, zamowienie, faktura
(rachunek) i ewentualnie umowa.

- powyzej 20 000 euro netto — wyboru dokonuje si¢ na podstawie rozpoznania rynku (telefo-
nicznego, pisemnego lub elektronicznego) i zaproszenia do sktadana ofert taka liczbe wyko-
nawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz umozliwia wybor najkorzystniejszej oferty (prefe-
rowane jest uzyskanie min. 2 ofert). W przypadku rozpoznania pisemnego mozna stosowaé
zapytanie cenowe lub zapytanie ofertowe (artykuly zywieniowe) przekazane osobiscie, listow-
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nie lub umieszczone na stronie do pobrania. Pracownik wyznaczony do przeprowadzenia po-
stgpowania sporzadza z niego protokdt. Udzielenie zamoéwienia zatwierdza dyrektor. Obowig-
zuje umowa pisemna podpisana przez dyrektora przy kontrasygnacie gtownego ksiggowego.
Dokumentacje stanowi protokot rozpoznania rynku, umowa faktura.
W Przedszkolu na biezaco prowadzony jest rejestr zawartych uméw. Do rejestru w okresie od
01.01.2016 r. do 31.12.2016 r. zostato wpisanych 10 umow dotyczacych dostawy mediow,
$wiadczenie ustug w zakresie medycyny pracy, petnienia funkcji stuzb BHP, monitoringu
i udostepniania informacji publicznej. Zadna z uméw nie przekraczata warto$cig progu 4000
euro netto, dlatego tez stosownie do zapiséw regulaminu zastosowano uzgodnienia ustne,
a podstawa potwierdzenia wykonania umowy sa faktury, opisane przez wyznaczonego pracow-
nika i zaakceptowane przez dyrektora i gtdwna ksiggowa. Ponadto w dniu 15.07.2016 r. zawar-
to umowe o dzielo nr 1/2016 dotyczacg wykonania prac remontowych (potozenie tynku ze-
wnetrznego, wymiana paneli, potozenie gladzi i pomalowanie pomieszczen. Kontrolujacy
zwraca uwage, ze pracodawca zobowigzany jest na podstawie art. 304 § 1 Kodeksu pracy
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, o ktérych mowa w art. 207 § 2, osobom
fizycznym wykonujacym pracg na innej podstawie niz stosunek pracy. Obowigzek ten powi-
nien by¢ realizowany m.in. poprzez wstepne badania lekarskie, szkolenie bhp zleceniobiorcy,
zapewnienie srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej. Pracodawca powinien takze zapo-
zna¢ zleceniobiorce z oceng ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem zleconej pracy.
Jesli obowigzek zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy nie zostanie zrealizowany, to
podmiotem odpowiedzialnym bedzie pracodawca. Dlatego w zawartej umowie zleceniodawca
powinien zobowigza¢ zleceniobiorce do poddania si¢ badaniom i uczestniczenia w szkoleniu
BHP oraz ustali¢, kto ponosi koszty tych przedsigwzie¢. Nalezy pamigta¢ o ustaleniu konse-
kwencji, ktore poniesie zleceniobiorca w przypadku niewykonania badan lub niewziecia udzia-
tu w szkoleniu BHP np. kary umowne, odmowa zaptaty wynagrodzenia.
Do szczegotowej kontroli wybrano nastepujgce umowy:
- umowa nr 14-12-02-B66/KS z dnia 2.12.2014 r. — konserwacja systemu SSWiN. Umowa
obejmowata okres 1.01.2015 do 31.12.2015 r. W dniu 1.12.2015 r. zawarto aneks nr 1 do
umowy przedtuzajgc okres jej obowigzywania na caty 2016 r. ptatnos$¢ kwartalna;
- umowa z dnia 4.01.2016 r. — sprawowanie opieki sprzgtowej i programowej, serwis kompute-
row oraz prowadzenie konserwacji i obstugi sieci teleinformatycznej, dokonywania rocznego
przegladu systemow informatycznych przetwarzajacych dane osobowe oraz zabezpieczen
fizycznych. Okres obowigzywania umowy 4.01.2016 r. do 31.12.2016 r., ptatnos¢ w okresach
miesigcznych na podstawie faktur VAT;
- umowa nr 144/2015 z dnia 23.12.2015 r. — usluga monitoringowa obiektu. Okres obowigzy-
wania 1.01.2016 r. do 31.12.2016 r., ptatno$¢ miesigczna + ewentualne dodatkowe optlaty za
nieuzasadnione wezwania i ew. ochrone fizyczng obiektu.
Rejestr uméw w 2017 r. (w okresie objetym kontrolg) obejmuje 10 uméw zawartych z tymi
samymi dostawcami i tym samym zakresie.
Kontrolujacy dokonatl pordwnania zapisow umoéw obowigzujacych w 2017 r. z zapisami obo-
wigzujacymi w 2016 r.:
- umowa nr 14-12-02-B66/KS — zawarto aneks nr 2 (zmiana okresu obowigzywania umowy)

i aneks nr 3 (zmiana danych do faktury nabywca jest Miasto a odbiorca Przedszkole);
- umowa z dnia 2.01.2017 r. - sprawowanie opieki sprzetowej i programowej, serwis kompute-
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row oraz prowadzenie konserwacji i obstugi sieci teleinformatycznej, dokonywania rocznego
przegladu systemoéw informatycznych przetwarzajacych dane osobowe oraz zabezpieczen fi-
zycznych. Roznice - zmiana okresu obowigzywania i wartosci Swiadczonej ustugi;
- umowa nr 144/2016 z dnia 22.12.2016 r. — ustuga monitoringowa obiektu. Jedyna zmiana to
okres obowigzywania umowy.
Kontrolujagcemu nie przedstawiono umow na zakup artykutéw zywieniowych, gdyz zgodnie
z wyjasnieniami Kontrolowanego (zalgcznik nr 11) przeoczono stosowny zapis regulaminu.
Ze statymi dostawcami nabiatu, pieczywa, migsa i wedlin a takze warzyw i owocdéw zawarto
ustne umowy dotyczace zasad wspotpracy (zamawianie, dostawa, forma i termin ptatnosci).
Kontrolujacy w zwigzku z zapisami Regulaminu (rozdziat 11T § 2) udzielania zaméwien pu-
blicznych przypomina o obowigzku zachowania trybu przewidzianego dla zaméwien powyzej
20000 euro w przypadku wyboru podmiotéw dostarczajacych artykuty zywieniowe do Przed-
szkola i zobowigzuje do podj¢cia dziatan w celu pelnego wprowadzenia zapiséw regulaminu.

5. Gospodarowanie mieniem

Wedlug informacji uzyskanych od Kontrolowanego jedynym obowigzujgcym uregulowaniem
wewnetrznym dotyczacym zasad prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych jest zarzadzenie
dyrektora z dnia 2.01.2006 r. (zatgcznik nr 12). Brak natomiast procedury regulujacej gospoda-
rowanie majgtkiem trwatym w jednostce. Majac na uwadze art. 68 i 69 u.f.p. Kontrolujacy
zaleca wprowadzenie regulaminu ustalajagcego w szczegoélnosci okreslenie srodkéw trwatych
iich ewidencjonowania, sposobu ich uzytkowania, okreslenie os6b odpowiedzialnych za go-
spodarowanie majatkiem, postgpowania z majatkiem zbgdnym lub zuzytym. Wdrozenie ww
procedury umozliw: “Kontrolowanemu realizacje zadan statutowych w sposob zgodny z pra-
wem, efektywny, oszcz¢dny i terminowy.

W czasie czynnosci kontrolnych ustalono, ze w Przedszkolu ewidencja majatku prowadzona
jest w dwoch ksiggach $rodkow trwatych (ponizej 3500 zt 1 warto$¢ powyzej 3500 zt). Ksiegi
nie miatly ponumerowanych stron i nie uzupelniono informacji o ilosci stron i dacie zatozenia.
W trakcie kontroli ponumerowano strony w ksigzkach i uzupetniono na ostatniej stronie infor-
macje o ilosci stron.

W systemie ewidencji ksiegowej sktadniki majatku ewidencjonowane sg na kontach:

011 — ewidencja srodkow trwatych,

013 — pozostate srodki trwale,

014 — zbiory biblioteczne,

020 — wartosci niematerialne i prawne.

Wartos¢ srodkdéw trwalych (w ztotych) wynosita zgodnie z ponizsza tabela:

Konto 1.01.2016 r. 31.12.2016 r. 30.06.2017 r.
011 543 692,60 543 692,60 543 692.60
013 57907, 25 60 198,04 61 497,04
014 8 015,14 8 460,30 8 975,80
020 5218,50 5218.50 5218,50
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Ksiega srodkow trwatych o wartosci powyzej 3500 zt prowadzona jest w ukladzie chronolo-
gicznym bez podzialu na poszczegdlne grupy srodkéw trwatych, co zdaniem Kontrolujacego
zmniejsza przejrzystos¢ i utrudnia dokonywanie weryfikacji zgodnosci z zapisami ksiggowymi.
W trakcie analizy przedstawionych dokumentéw stwierdzono, ze wystepuje réznica pomigdzy
warto$cig nieruchomosci przekazanej decyzja z dnia 30.06.2011 r. w sprawie oddania nieru-
chomosci w trwaly zarzad, a ewidencja srodkow trwatych w czesci dotyczacej salda na koncie
011 w grupie 2 w wysokosci 0,10 zt. Z uzyskanych informacji wynika, ze nastgpita pomytka
ksiegowa, polegajgca na zaksiegowaniu btednej wyliczonej kwoty. W trakcie kontroli dokona-
no ksiggowania korygujacego. Podczas porownania rejestru stanow bibliotecznych z wydru-
kiem operacji na koncie 014 w 2017 r. stwierdzono niezaksiegowanie jednej pozycji na kwote
52,08 zt. W trakcie kontroli zaksiggowano brakujacg wartos¢.

Zmiana wartosci srodkow trwatych na koncie 013 w 2016 r. wynika z zakupu kosiarki spali-
nowej i wyktadziny podtogowe.j a w [ pétroczu 2017 r. z zakupu pralki. Zmiany wartosci salda
na koncie 014 to zakup ksigzek na potrzeby Przedszkola. Uzgodnien stanu kont ksiegowych
dokonuje si¢ na koniec roku kalendarzowego poprzez weryfikacj¢ z zapisami z ewidencja
inwentarza w ksigzkach srodkow trwatych i rejestrze stanéw bibliotecznych. Gléwna ksiggowa
dokonujaca weryfikacji dokumentuje wykonania uzgodnienia poprzez zapis w ewidencjach
srodkéw trwatych.

Zgodnie z zapisami zawartymi w art. 26 ust. 3 uor, inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku trwate-
go metodg spisu z natury przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co 4 lata, jesli srodki te znajdujg si¢
na terenie strzezonym. W obowigzujacej w Przedszkolu polityce rachunkowosci w czesci
dotyczgcej inwentaryzacji znalazt si¢ stosowny zapis.

Szczegdtowe ustalenia dotyczace trybu przeprowadzenia inwentaryzacji zawiera zatacznik nr 3
do polityki rachunkowosci.

W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania sktadnikow aktywow i pasywow jednostki ok-
reslonego w art. 26 uor, ostatnig inwentaryzacj¢ w formie spisu z natury przeprowadzono
na podstawie Zarzadzenia Nr 8/2014/2015 z dnia 30.10.2014 r. Okres przeprowadzenia spisu —
od 3.11. do 31.12.2014 r. Powotano jedna trzyosobowa komisj¢ inwenaryzacyjna. Komisja
wypeltnita 5 ponumerowanych arkuszy spisowych. Dokonano réwniez spisu z natury artykulow
spozywczych - zawiera 7 wypelnionych recznie arkuszy. Kazdy arkusz jest zaparafowany przez
cztonkéw komisji i uzupelniony o ceny jednostkowe spisanych sktadnikéw majatkowych przez
cztonka komisji oraz wycenione. Komisja przeprowadzita rowniez kontrol¢ zbioréw biblio-
tecznych sporzadzajac protokot. Na posiedzeniu w dniu 31.12.2014r. sporzadzono Protokét Nr
1/2014 w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych. Nie stwierdzono wystgpowania
réznic. Dokument zostat podpisany przez cztonkéw Komisji, gtéwnego ksiegowego i dyrekto-
ra. Do protokotu zataczono arkusze spisu z natury i sporzadzone przez gtownego ksiegowego
podsumowania wartosci arkuszy spisowych. Jednoczesnie sporzadzono protokoty z inwentary-
zacji przeprowadzonej drogag weryfikacji sald a takze uzyskano potwierdzenia sald z banku,
agencji ochrony i przedsiebiorstwa wodociaggowo — kanalizacyjnego. Przedstawiona dokumen-
tacja inwentaryzacyjna zdaniem Kontrolujgcego jest niekompletna, brakuje dokumentu po-
twierdzajacego zgodnos$¢ danych protokolarnych z zapisami ksigg rachunkowych (obowigzek
wynikajacy z art 27 ust. 1. u.o.r.: ,,Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio
udokumentowaé i powigza¢ z zapisami ksigg rachunkowych”). Podczas kolejnej inwentaryzacji
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nalezy przestrzega¢ obowigzujacych uregulowan wewnetrzych, sporzadzajac kompletna doku-
mentacje.

Do pozostatych obszarow gospodarowania mieniem nie sformutowano uwag.

6. Sprawdzenie danych z ankiety

Dokonano sprawdzenia informacji przedstawionych w ankiecie za 2016 rok przekazanej
do Biura Kontroli UM w Zabrzu. Kontrolujgcy nie ma zastrzezen do prawidtowosci danych
zawartych w ankiecie.

I11. Whnioski, uwagi koncowe
W zwiazku z przeprowadzong kontrolg sformutowano nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. nalezy zobowigza¢ odpowiedzialnego pracownika do stosowania zapisow § 8 pkt 2 ob-
owigzujacej Instrukceji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw w zakresie rejestra-
cji wptywajacych dokumentéw finansowych;

2. zastosowal przy wyborze podmiotdw dostarczajacych artykuly zywieniowe do Przed-
szkola zapisy Regulaminu (rozdziat III § 2) udzielania zamowien publicznych (zacho-
wanie trybu przewidzianego dla zamoéwien powyzej 20 000 euro);

3. wprowadzi¢ wewnetrzne zarzadzenie (zgodnie z uwagami poczyniony mi na stronie 13
protokotu) regulujgce zasady gospodarowania majatkiem trwatym.

Przedszkole zobowigzane jest do przedstawienia bezposrednio do Biura Kontroli w terminie
30 dni od dnia podpisania protokotu informacji o realizacji powyzszych zalecen.

Pozostate uwagi i wnioski przekazywane byly na biezaco w trakcie kontroli. Przed zakoncze-
niem kontroli Dyrektor Przedszkola wprowadzat niezbedne zmiany i uzupetnienia w obowigzu-
jacych w jednostce uregulowaniach.

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono.

Protokét kontroli sktada si¢ z 16 parafowanych przez Kontrolujacych i Kontrolowanego stron.
Protokét zawiera 12 zalgeznikow o tacznej liczbie 43 stron.

Kierownik jednostki Pani Mariola Krinke zostala poinformowana o przystugujacym jej z mocy
przepisow § 19 Regulaminu przeprowadzania kontroli instytucjonalnych przez Biuro Kontroli
Urzedu Miejskiego w Zabrzu (Zalacznik do Zarzadzenia Nr 92/BK/2016 Prezydenta Miasta
Zabrze z dnia 3 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu przeprowadzenia kontroli insty-
tucjonalnych przez Biuro Kontroli Urzedu Miejskiego w Zabrzu) prawie do pisemnego zglasza-
nia uzasadnionych co do ustalen zawartych w niniejszym protokole w terminie 3 dni od daty
podpisania protokotu i o prawie do odmowy podpisania protokotu.

Udostepnianie Protokotu nast¢puje zgodnie z obowigzujagcym Statutem Miasta Zabrze, z za-
chowaniem przepiséw ustaw, na mocy ktérych dokonuje si¢ wytgczen jawnosci.
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Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiagcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano: bez zastrzezen/zapewadajqe—wmeﬁeﬂie—zasﬁzezeﬁ

Jeden egzemplarz protokotu wreczono Dyrektorowi Pani Marioli Krinke. Fakt przeprowadze-
nia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli Przedszkola pod pozycja 32.

Zabrze, dnia 15 grudnia 2017 r.

(pieczatka imienna i podpis Kontrolujacego)

Za jednostke kontrolowang:

PRZEDSZKOLE nr7
41-800 Zabrze, ul. Wolnosci 215a
tel. 32 271-11-78
ID 241775935 NIP 6482740950

(pieczatka imienna i podpis Kontrolowanego)

! niepotrzebne skresli¢
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